HUISREGELS 
Welkoop 


HUISHOUDELIJK REGLEMENT 
Welkom bij Welkoop 
Als invulling op de individuele arbeidsovereenkomst en de CAO tref je in dit reglement de nodige 
informatie aan over een aantal praktische zaken, die bevorderlijk zijn voor een prettige samenwerking. 
We rekenen erop dat een ieder ervoor zorgt dat hij of zij deze regels kent en ze vooral ook navolgt. 
Wij wensen al onze medewerkers een prettige en succesvolle tijd bij Welkoop en hopen op een goede 
samenwerking. 


Teamwork 

In ons bedrijf werk je met collega's. Een goede sfeer is daarom van groot belang, net als het besef, 
dat jullie samen een team vormen. Onderlinge spanningen hebben direct een negatief effect op de 
sfeer in het bedrijf en de kwaliteit van de samenwerking. Als er toch irritaties optreden, bespreek dit 
dan met de ondernemer 


Verantwoordelijkheden 
De belangrijkste taak is er voor te zorgen, dat het werk op de juiste wijze wordt uitgevoerd en dat de 


klant een goede service krijgt. Van alle medewerkers vragen wij om zich aan de huisregels en 
voorschriften te houden. Wanneer je fouten maakt of door de omstandigheden niet aan de eisen kunt 
voldoen, verwachten wij dat je dit zo spoedig mogelijk meldt bij de ondernemer. Deze kan ervoor 
zorgen, dat de juiste maatregelen getroffen worden. 


Werktijden 

De werktijden en pauzes zijn vastgesteld in een rooster. Van dit rooster kan in overleg afgeweken 
worden, b.v. in verband met ziekte, verlof, drukte etc. Er wordt van je verwacht dat je op tijd aanwezig 
bent. Dit wil zeggen, dat wanneer je nog koffie wilt drinken, je dan 15 minuten voor aanvang van 
werktijd aanwezig dient te zijn. De werktijden kunnen zowel binnen als buiten de openingstijden van 
de winkel vallen. 


De openingstijden zijn van maandag t/m vrijdag van 09.00 uur tot 18.00 zaterdags van 08.30 tot 17.00 
uur. Voor- en na de middag 15 minuten, deze koffie/theepauzes worden door de werkgever 
beschikbaar gesteld, tussen de middag is er de mogelijkheid voor een half uur lunchpauze. Hou je aan 
deze tijdsduur. Wij verwachten ook van je, dat je aan het eind van de werktijd het werk afmaakt en dat 
je de werkplek/winkel opgeruimd achter laat. Dit kan tot gevolg hebben dat je wat langer moet werken, 
voordat je naar huis kunt gaan. Wanneer het werk langer dan 30 minuten zal uitlopen, moet je van 
tevoren overleg plegen met de bedrijfsleiding. Je hebt toestemming van de leiding nodig wanneer je 
om persoonlijke redenen eerder of later met je werkzaamheden wilt beginnen en/of stoppen. 


Meer of minder uren werken 

Wanneer de bedrijfsomstandigheden daarom vragen, kun je verplicht worden om extra uren te 
werken. Dit wil zeggen dat je gedurende een bepaalde periode verplicht kan worden om meer uren 
per dag of per week te werken dan gemiddeld gebruikelijk is. Het kan voorkomen dat er minder werk 
is dan voorzien volgens het rooster. De leiding kan je dan vragen om minder uren te werken. In 
overleg tussen leiding en medewerker wordt vastgesteld of, wanneer en hoeveel uren minder worden 
gewerkt. In overleg tussen leiding en medewerker wordt ook vastgesteld of deze minder-uren tot 
verloftijd worden gerekend of dat deze minder-uren te compenseren zijn door meer-uren. 


Algemeen 
Wij zijn een dienstverlenend bedrijf en velen van u komen erg veel in contact met klanten. Realiseert u 


zich dat u op dat moment de vertegenwoordig(stjer van ons bedrijf bent en dat betekent dat er hoge 
eisen gesteld worden aan de netheid van uw gedrag, uiterlijk en kleding. 


Persoonlijke verzorging en presentatie 
Wij presenteren ons bedrijf graag als een goed georganiseerd en goed verzorgd bedrijf. 


Dit brengt met zich mee dat wij ook eisen stellen aan de manier waarop de medewerkers zich 
verzorgen en presenteren. Daarom moet je er o.a. voor zorgen, dat: 


je geen kapotte of vuile werkkleding draagt; 

je kleding of make-up geen aanstoot geeft; 

je uiterlijk goed verzorgd is; 

je de regels van een goede omgang hanteert; 

je altijd de voorgeschreven Welkoop kleding draagt; 

je zelf zorgt draagt voor het tijdig doorgeven van de noodzakelijk te vervangen Fixet kleding; 
je de klanten correct te woord staat. 


Bedrijfskleding 

Welkoop stelt bedrijfskleding beschikbaar. Deze dient u tijdens werktijd te dragen. U dient er zelf voor 
te zorgen dat uw kleding schoon is en ook in ordelijke staat verkeerd. Bij het beëindigen van het 
dienstverband dient ailes schoon ingeleverd te worden. Wanneer kleding versleten raakt, kun je 
nieuwe bedrijfskleding krijgen tegen inlevering van de oude. 


Werkschoenen zullen worden verstrekt en zijn voor allen hetzelfde. Tijdens het werken dienen deze 
ten alle tijde te worden gedragen i.v.m. de veiligheid. 


Bezoek aan de dokter en tandarts 
In principe alleen in de eigen tijd de dokter en tandarts bezoeken. Uitzonderingen dienen overlegd te 
worden met de ondernemer/bedrijfsleider. 


Diversen 
Het kauwen van kauwgom of snoepen is op de werkvloer niet toegestaan. 
Roken is nergens toegestaan. 


Privé telefoongesprekken worden alleen gevoerd in dringende gevallen en altijd in overleg met de 
ondernemer. 


Het gebruik van anders dan door Welkoop beschikbaar gestelde telefoontoestellen is niet toegestaan. 
Het gebruik van de PC 's voor eigen doeleinde is niet toegestaan. 


Geld en goederen 
Vanzelfsprekend mag u nooit geld en/of goederen meenemen die u niet aan uzelf behoren. 


Voorkom hierbij onduidelijkheden en vragen. 


Als u iets apart laat zetten, doe dat dan in overleg met de ondernemer en neem nooit iets op zicht 
mee. Zorg ervoor dat u altijd een kassabon of een afhaalbon als betalingsbewijs kunt overleggen. De 
kortingsregeling geld alleen voor medewerkers. Het is de werkgever toegestaan steekproefsgewijze 
controle uit te voeren op inhoud van zakken/tassen. 


Diefstal 


Door derden 

Als je iemand verdenkt van diefstal, waarschuw dan de ondernemer of laat iemand 
waarschuwen.Spreek deze persoon aan alsof hij/zij een klant is, vraag waarmee je hem/haar van 
dienst kan zijn. Beschuldig iemand nooit. Ga altijd te werk volgens de regels en voorschriften van het 
veiligheidsreglement. 


Door Personeel 

Wij gaan er van uit dat het personeel eerlijk is. Toch leert de praktijk, dat dit vertrouwen wel eens 
wordt beschaamd. In zo'n geval wordt altijd de politie ingeschakeld en zou ontslag op staande voet 
kunnen volgen, ongeacht de persoon. 


Mededelingen en informatie 
Op het mededelingenbord in de kantine treft u allerlei informatie aan, die voor u van belang kan zijn. 


Kantine / keuken 

Koffie, - thee- en lunchpauzes vinden plaats in de kantine. Ruim drinkbeker en etensresten op, zodat je 
collega's niet in de rommel zitten. Leeg tijdig de vuilnisbak. Ook de afwas dient regelmatig te 
gebeuren. Laat dit niet altijd dezelfde persoon zijn. In de kantine vind je aan het prikbord informatie 
over het werkrooster, de vakantieplanning, de arbeidstijden de rusttijden en de 
veiligheidsvoorschriften in verband met diefstal, agressie, een overval of brand. 


Gelieve de jassen e.d. netjes op de kapstok te hangen, maar laat geen waardevolle spullen in je 
zakken zitten. Plaats je rijwiel, brommer, motor of auto achter op het terrein op de daarvoor bestemde 
plaats. Doe het vervoermiddel zeker op slot. Wanneer er iets aangeschaft dient te worden voor b.v. 
kantine/keuken kan dit gekocht worden na overleg met de leiding. Lever altijd een (BTW) kassabon in 
bij de administratie. Breng spullen (schaar, prijstang, e.d) na gebruik terug naar de plaats waar ze 
horen te liggen. Dit scheelt voor iedereen een hoop tijd en zoekwerk. 


Veiligheid, EHBO 


Omdat we ongelukken en arbeidsongeschiktheid willen voorkomen, dien je melding te maken van 
zaken die je waarneemt en waarvan je denkt dat die niet goed gaan, niet goed geregeld of niet veilig 
zijn. lJdeeën en voorstellen over hoe het nog beter kan, zijn van harte welkom. Als er een ongeluk 
gebeurt, moet je meteen je leidinggevende waarschuwen. 

De EHBO doos vind je op de aangegeven plek. 


Vakantie en snipperdagen 
Vakanties (winter, zomer- en najaarsvakantie) dienen half januari bij de ondernemer ingeleverd te 


worden en zijn alleen dan akkoord als de ondernemer daar toestemming voor geeft. Dus vraag ten 
allen tijde toestemming voordat u uw vakantie bespreekt. Let op uw collegialiteit, uw collega's moeten 
bij uw afwezigheid uw werkdagen opvangen en dit kan alleen bij een goed georganiseerd beleid. Vrije 
dagen dienen genoten te worden in het jaar dat je deze dagen opbouwt. Aan het begin van elk jaar 
wordt het aantal vakantiedagen vastgesteld waarop je (nog) recht hebt. 

Ziekmelding 

Een ziekmelding dient uiterlijk voor 08.30 uur te geschieden bij de ondernemer/bedrijfsleider op de 
dag dat u door de ziekte niet kunt werken. De reden en eventueel! verpleegadres dienen dan 
eveneens doorgegeven te worden. Ziekmeldingen alleen telefonisch doorgeven. Dus niet via de app 
of e-mail etc. 


Beoordelingsgesprekken 
Minimaal 1x per jaar vinden er beoordelingsgesprekken plaats, dat geldt ook voor parttimers. 


Afsluiten van het pand 


Ten aanzien van het afsluiten: dit gebeurt altijd door 2 personen (ingepland in het bezettingsrooster). 
Ook het hek wordt door 2 personen afgesloten. 


Retouren bij de kassa 
Retouren alleen met kassabon en in een originele gesloten verpakking. 


Hoe handelen bij : 


1. Klant heeft bon en hoeft deze niet terug 
Originele bon + retourbon aan elkaar geniet met paraaf. 
2. Klant wil kassabon terug 


Op de retourbon bonnummer originele bon vermelden en op de originele bon ingeleverde 
goederen doorstrepen onder vermelding van RET (=retour) + datum retourbon daarna met 
paraaf in de kassa. 

3. Klant heeft geen bon 
Waarschuw je leidinggevende. Bij akkoord tekent deze de retourbon af en ook deze gaat in de 
kassa. 

4, Verpakking ontbreekt of is kapot dan wel geopend 
Waarschuw je leidinggevende. Bij akkoord tekent deze de retourbon af en ook deze gaat in de 
kassa. 


Bestellingen 


De volgende regels zijn essentieel voor een goede afhandeling: 

e Hettelefoonnummer waar de klant overdag bereikbaar is. 

e Bij speciale bestellingen altijd een aanbetaling van 10% en vermelding op de bon “mag niet 
geruild worden”. 

e Laat de klant zijn handtekening zetten voor zijn besteling 

e Bellen van klanten wordt op één centraal punt geregeld door een vast persoon. 


Kassa 

Het bedienen van een kassa: de volgende regels zijn hier van essentieel belang: 

e Begroet de klant. 

Vertel de klant duidelijk hoeveel deze dient af te rekenen. 

Het geld dat deze geeft niet meteen in de geldlade stoppen, geef dus eerst het wisselgeld terug. 
Tel het geld terug (de klant telt mee). 

Wens de klant nog een prettige dag toe. 


Alle biljetten dienen door de vals geld detector gehaald te worden. 
Briefjes van €100,00,€50,00 direct in de afstortkluis deponeren. 
Draag zorg voor een kassalade met weinig inhoud. 


Reken af d.m.v. scanning, PLU's of handmatig ingevoerde EAN codes. Als dit niet werkt dan 
afrekenen op subgroepniveau (zit in PLU standaard). Maak een notitie van wat niet scanbaar is. 


Veiligheid/ Overval! Brand 
Veiligheid voor alles dat wil zeggen : 


e Gebruik van machines, klimmaterialen, vervoer en transportmiddelen alleen op die manier dat dit 
verantwoord is. 

e Indien er schade ontstaat dient men dat terstond te melden aan de ondernemer 

e Indien er beveiligingen van machines kapot gaan dien je dit terstond te melden aan de 
ondernemer en deze niet meer gebruiken totdat deze gerepareerd is. 

e Machines slijten en gaan een keer kapot. Schroom niet en meldt dit zodat het gerepareerd kan 
worden. 


Overval 


Bij een (gewapende) overval nooit de held uithangen, doe altijd wat er een overvaller vraagt. Probeer 
de paniekknop alleen dan te activeren indien u dit zelf verantwoord vindt. Als de overvaller vlucht pas 
groot alarm slaan (denk om u zelf en uw medemens). Door ervoor te zorgen dat de kassa geregeld 
wordt afgestort zal de buit niet groot kunnen zijn, dus zet nimmer uw leven en dat van een ander op 
het spel. 


Brand 


Bij brand gelden de volgende regels: 
e Sla alarm d.m.v. de brandmelders. 


e _Ontruim het pand van mens en dier. 

e Sluit ramen en deuren. 

e Probeer de brand te bestrijden met aanwezige middelen. 

e _Ontruim het parkeerterrein om ruimte te maken voor de brandweer (open alle hekken). 
Klachten 


Het kan voorkomen dat er klachten over het bedrijf of de producten zijn. Ga niet in discussie met de 
persoon die de klacht verwoord. Informeer naar de inhoud van de klacht en blijf correct handelen, ook 
al heeft hij/zij naar jou mening ongelijk. Elke klacht moet opgelost worden volgens de voorschriften 
van het bedrijf. Als de klacht niet naar tevredenheid voor de klant valt op te lossen, waarschuw dan de 
ondernemer. Als deze persoon niet aanwezig is, noteer je de naam en telefoonnummer en eventuele 
andere gegevens van de klant, zodat wij later contact kunnen opnemen. 


PERSOONLIJKE AANKOPEN VAN MATERIALEN OF PRODUCTEN VAN HET BEDRIJF 


Voor het doen van privé-aankopen gelden de volgende regels: 


e De aankopen kunnen uitsluitend aan het einde van de dag betaald worden,cq op eigen rekening 
worden gezet. 


e Er wordt altijd afgerekend bij een collega. 


e De aangekocht goederen / materialen mag je niet in het bedrijf laten liggen; bewaren mag 
eventueel in de kantine / keuken. 


e We bieden het personeel een korting van 10% op onze producten. 


Cadeaus aannemen 

Je mag onder geen voorwaarde cadeaus of gratis monsters van leveranciers aannemen. 

In voorkomende gevallen moeten deze altijd aan de ondernemer overhandigd worden. Waardebonnen 
uit een verpakkingen dien je altijd bij de ondernemer in te leveren. 


Telefoongesprekken 


Inkomende telefoontjes dienen te worden beantwoord. Als er naar iemand van de directie of 
personeelsleden wordt gevraagd en deze er niet zijn of niet gestoord kunnen worden, dien je de naam 
van de beller, het telefoonnummer en het onderwerp van gesprek te noteren. De beller kan dan 
teruggebeld worden. 


Identificatieplicht, personeelsadministratie 
Elke medewerker is verplicht een identiteitsbewijs te kunnen tonen als daarom wordt gevraagd door 


personen die daartoe gevoegd zijn. Dergelijke controles kunnen uitgevoerd worden door de 
vreemdelingenpolitie, de uitvoeringsinstelling en de belastingdienst. Veranderingen in adres, 
gezinssamenstelling en dergelijke dien je schriftelijk door te geven aan de administratie. Dit is 
belangrijk i.v.m. loonbelasting en premies voor de verzekeringen. 


Gebruik goederen voor presentaties c.q. gevonden lege verpakkingen c.q. eigen gebruik in de 
winkel. 


e Altijd vermelden op afwaarderingsbon. 
Reden weergeven. 

Eigen naam vermelden. 

Afgeven bij de kassa. 


In tweevoud ondertekend 


Werknemer Werkgever 


